Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Ogtoszenie o naborze nr 43851 z dnia 05 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny referent

do spraw: prowadzenia kancelarii i registratury oraz spraw administracyjno - gospodarczych
Oddziatu w Stupsku
Oddziat w Stupsku

Shupsk Archiwum Panstwowe w Koszalinie
ul. M. Sklodowskiej-Curie 2

Archiwum Panstwowe w Koszalinie 75-803 Koszalin

Oddzial w Stupsku

ul. W. Lutoslawskiego 17
76-200 Stupsk

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, biurowa, siedzaca

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w siedzibie Archiwum, na parterze budynku

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gluchoniemym.

W budynku brak wind, tylko podjazd dla os6b niepetnosprawnych przy wejsciu z tytu budynku.
Mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: grzyby, roztocza kurzu domowego.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie kancelarii i registratury Oddziatu w Stupsku w systemie tradycyjnym i EZD oraz filii
archiwum zaktadowego w celu zapewnienia ptynnosci pracy urzedu

¢ Przyjmowanie interesantdéw, udzielania im informacji osobistych i telefonicznych o zasobie Archiwum,
zasadach jego udostepniania, a takze o miejscach przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
zlikwidowanych pracodawcéw, a w razie potrzeby kierowanie ich do innych pracownikéw w celu
zaspokojenia ich potrzeb

¢ Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentéw w Archiwum

Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Oddziatu w Stupsku, w tym dokonywanie niezbednych
zakupow np. materiatow biurowych, srodkéw czystosci w celu zapewnienia sprawnego dziatania Oddziatu
Wspoétudziatl w realizacji spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej



Oddziatu w Stupsku w celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan okreslonych w statucie i regulaminie
organizacyjnym Oddziatu

e Wspdtudzial w realizacji zadan zwigzanych z ochrona obiektu Oddziatu w Stupsku w celu zabezpieczenia
obiektu przed wlamaniem i pozarem

¢ Pomoc i wspieranie realizacji zadan stanowisk merytorycznych, w tym zadan zwigzanych z opracowaniem,
ewidencja, udostepnianiem, zabezpieczaniem, digitalizacja i popularyzacja zasobu

¢ Obstuga wydarzen, uroczystosci i gosci oraz pomieszczen socjalnych Archiwum w celu zapewnienia obstugi
administracyjnej Archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze zwigzanym z administracja

¢ Biegta obstuga urzadzen biurowych (centralka telefoniczna, fax, drukarka, skaner, kserokopiarka)

¢ Biegta obstuga biurowych programéw komputerowych w srodowisku Windows, poczty elektronicznej,
internetu

e Znajomos$¢ przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

¢ Wysoka kultura osobista

o Komunikatywnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji, historii lub archiwistyki
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w prowadzeniu kancelarii

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Znajomo$¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

¢ Umiejetnos¢ stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Odpornosc¢ na stres

e Znajomos¢ zasad finanséw publicznych

¢ Obstuga baz danych prowadzonych w archiwach panstwowych

e Znajomosc¢ obstugi systemow teleinformatycznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 marca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Koszalinie

ul. M. Sktodowskiej-Curie 2

75-950 Koszalin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum
Panstwowe w Koszalinie, ul. M. Sktodowskiej - Curie 2, 75-803 Koszalin

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@koszalin.ap.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Koszalinie, ul. M. Sktodowskiej - Curie 2, 75-803
Koszalin, sekretariat@koszalin.ap.gov.pl

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum lub
data stempla pocztowego).



Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Planowane techniki i metody naboru:

-1 etap: weryfikacja formalna ofert,

- I etap: test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego telefoniczne lub za pomoca poczty elektronicznej.

Kandydaci niezakwalifikowani zostana powiadomieni mailowo.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 94 317 03 60; 94 341 87 28.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2 250 zl/mies. (+ dodatek stazowy)

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

